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SIGLA UTILIZADAS

AAC Aviso de abertura de candidatura AGSE Agéncia para a Gestdo do Sistema Educativo

CCP Certificado de Competéncias Pedagégicas CCP Cddigo de Contratos Publicos

CGP Centro de Gestao Participada CNO Catélogo Nacional de Qualificagdes

CPA Cédigo do Procedimento Administrativo EAA Entidades de Apoio a Alternancia

EFE Entidades Formadoras Externas EPI Equipamento de Protecao Individual

EPQ Entidades Parceiras para a Qualificagdo FaD Formacao a Distancia

FCT Formacgao em Contexto de Trabalho FGC Formacao Geral e Cientifica

Instituto do Emprego e Formacao Profissional,

Formagao Tecnoldgica IEFP Lp

PTP Processo técnico-pedagdgico ONOQ Quadro Nacional de Qualificagdes

Sistema de Certificacao de Atributos

SCAP SIEIFLE S Sistema de Gestao da Formagao

Profissionais

Sistema de Normalizag¢ao Contabilistica para

SNC-AP . ~ A0
as Administragdes Publicas

SNC Sistema de Normalizagao Contabilistica

Unidade de Competéncia/Unidade de

SNQ Sistema Nacional de Qualificagdes UC/UFCD

Formacgao de Curta Duragao
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PARTE | - DISPOSICOES GERAIS

1. ENQUADRAMENTO

A Portaria n.° 70/2022 regula os Cursos de Aprendizagem e cria os cursos de Aprendizagem+, que permitem a obtencdo de uma

qualificagdo de nivel 5 do Quadro Nacional de Qualificagdes (ONQ].

Estes cursos destinam-se a jovens e adultos que ja tém o ensino secunddrio e pretendem melhorar as suas qualificagfes, aumentar

a sua empregabilidade, regressar ao mercado de trabalho ou prosseguir estudos, incluindo 0 acesso ao ensino superior.

A formacao integra componentes tedrica e pratica. Acomponente pratica € realizada em pratica simulada e também em contexto

real de trabalho, preferencialmente em empresas ou noutras entidades empregadoras.

0 Instituto do Emprego e Formacao Profissional, I.P. (IEFP) é responsével por esta modalidade de formagdo e pelo respetivo

regulamento.

Este regulamento estabelece as regras dos cursos de Aprendizagem+ e aplica-se a todas as entidades formadoras que realizam

estes cursos.

A [Portaria n.2 70/2022, de 2 de fevereiro, retificada pela Declaracao de Retificagdo n.” 10/2022, de 9 de mar;o]

2. LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE FORMACAD

Para organizar a oferta de formagao profissional de cursos de Aprendizagem+ a nivel nacional, e garantir uma cobertura territorial
adequada as necessidades regionais e locais, o IEFP realiza, para periodos de 2 anos, o levantamento das necessidades de

formacao.
Este levantamento faz-se por:

2.1 Recolha de informagdo sobre as necessidades de formagdo da regido, obtida junto dos servicos e através de
documentos e instrumentos, nomeadamente:
« Informacao dos servigos de emprego da respetiva drea de influéncia, relativa as ofertas de emprego;
o Informacao sobre o tecido empresarial existente na regiao;
e Estudos das Comissdes de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional (CCDR), incluindo os relativos as RIS 3
(Estratégia regional de especializagao inteligente);

e Estudos e planos das Comissdes Intermunicipais (CIM).

2.2 Levantamento da capacidade formativa existente na rede de centros do IEFP, incluindo os Centros de formagao
profissional de gestao participada (CGPJ, quer ao nivel de espagos, quer ao nivel de equipamentos adequados 3 formagao

a desenvolver.
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2.3 Identificagdo das necessidades de formagado que excedam a capacidade do IEFP, para identificagdo dos cursos que

podem vir a ser desenvolvidos em colaboragdo com Entidades Parceiras para a Qualificagao (EPQ) — empresas parceiras
para cedéncia de espagos e ou equipamentos para a formacao - ou por Entidades Formadoras Externas (EFE]. Assim, as
EFE desenvolvem acgdes de forma supletiva a atividade do IEFP e sao selecionadas mediante concurso publico, conforme

Parte VI deste Regulamento.

3. ENTIDADES FORMADORAS

Podem realizar cursos de Aprendizagem+ as entidades formadoras identificadas nos pontos seguintes:

a. Centros da rede do IEFP

Centros de emprego e formacgao profissional e centros de formagao profissional de gestao participada.

b. Entidades formadoras externas [EFE]

Conforme indicado no ponto 2.3, podem ser EFE:

1.

Entidades formadoras publicas e privadas, certificadas pela Diregdo-Geral do Emprego e das Relagdes do Trabalho

(DGERT);

Outras entidades que, pela sua natureza juridica e ambito de atuacao, ndo necessitem de certificagdo como entidade
formadora, desde que os seus diplomas de criagao ou de autorizacao de funcionamento contemplem o desenvolvimento
de atividade formativa. Excluem-se os estabelecimentos de ensino publico, privado ou cooperativo, incluindo as escolas

profissionais abrangidas pelo Decreto-Lein.° 92/2014, de 20 de junho, na sua redagao atual.

4. DESTINATARIOS E CONDIGOES DE ACESSO

Para frequentar um curso de Aprendizagem+, o candidato deve estar inscrito, como utente ou candidato a emprego, no Servigo

Péblico de Emprego e cumprir os critérios de habilitagao e idade descritos nos pontos seguintes:

Este ponto e esta regra ndo se aplicam as candidaturas das EFE pois tém um regime especial (ver ponto 2 da parte V1].

a. Habilitacoes minimas

Comprovar a conclusao do ensino secunddrio ou equivalente, através de Diploma, certificado ou outro documento que
comprove as habilitacdes escolares;

Sejam titulares de um diploma ou certificado de nivel 5 de qualificagao do QN ou de um grau ou diploma de ensino superior
e que pretendam a sua requalificagao profissional;

Tenham concluido o nivel basico de educacgao e estejam a frequentar uma das modalidades de educagao ou formagao ou

um processo de reconhecimento, validacao e certificagdo de competéncias, de nivel secundario.

A goip situagdo da alinea c) deve ser excecional, devidamente fundamentada em relatério da equipa técnico-pedagégica a arquivar no PTP,
considerando as implicagdes na certificagdo do curso e ou na atribuicao dos apoios sociais e nao se aplica as agdes desenvolvidas por EFE.
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No caso de habilitagdes obtidas no estrangeiro, deve ser apresentada equivaléncia reconhecida em Portugal.
A sopreeste assunto, poderd ser consultada a informagao disponibilizada pela Agéncia para a Gestao do Sistema Educativo (AGSE)
b. Idade

Ter idade entre 18 e 29 anos, inclusive na data de inicio da formacao.

Em alguns casos, mediante autorizagao do IEFP, podem ser aceites candidatos com menos de 18 ou mais de 29 anos. No caso
dos candidatos menores de idade é necessaria a autorizacao do Encarregado de Educagao (Anexo 1), que deve constar do

processo técnico pedagdgico.

A pyrj estes candidatos com menos de 18 anos, ndo é necessaria autorizagao do MECI: ou j& tem o ensino secunddrio ou estd integrado num EFANS e j& tem
autorizagao do MECI para essa frequéncia.

[']J Anexo 2 | Pedido de autorizagao para integracao de candidatos com mais de 29 anos de idade
(integra, obrigatoriamente, o PTP dos respetivos cursos)

ENTIDADE FORMADORAS

EXTERNAS

CENTROS DE EMPREGO E CENTROS DE FORMACAQ

PROFISSIONAL GESTAO

FORMAGCAD PROFISSIONAL
PARTICIPADA

(EFE)

Enviam o pedido i i i i
o p ] Informam da decisio Enviam o‘pedido de Enviam o.ped|~do de
(digitalizado, por e-mail) autorizacao autorizacao
DELEGACOES REGIONAIS DELEGAGOES REGIONAIS CONSELHO DE ADMINISTRAGAD
(Verificam a informagao e decidem) (Competéncia da autorizag&o) (Competéncia da autorizagéo)
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PARTE Il - ORGANIZACAO DA FORMACGAQ

1. ORGANIZAGAO DOS CURSOS

a. Referenciais de formacdo

Os cursos de Aprendizagem+ sdo desenvolvidos com base nos referenciais de formagdo de dupla certificagao disponiveis no

Catdlogo Nacional de QualificagGes [CNQ), onde estdo disponiveis os conteldos das componentes de formagao.

0 referencial de formagao em vigor a data de inicio da formagao mantém-se aplicavel até a concluséo de cada curso.

Nos cursos que conferem acesso auma profissao/atividade profissional regulamentada, as entidades formadores devem assegurar

o cumprimento da legislagdo e dos normativos aplicdveis. Para esse efeito, deve ser consultada a informacgao disponivel nos

respetivos referenciais de formagao.

b. Novos referenciais de formacdo

Sempre que seja identificada a necessidade de formagao numa qualificagdo para a qual ndo exista resposta, as entidades
formadoras podem apresentar uma proposta devidamente fundamentada ao Departamento de Formag3o Profissional (DFP). Esta
serd analisada quanto a sua oportunidade e pertinéncia, em articulagdo com a entidade responsavel, com vista a concegdo de um

novo referencial de formagao e a sua posterior disponibilizagdo no CNQ.

A pore processo é moroso pela carga administrativa e processo técnico associado.

2. NUMERO DE FORMANDOS E HORARIOS

Os grupos de formagao devem ter entre 15 e 30 formandos.

A g, municipios de baixa densidade, o minimo é 13, mediante autorizagao da Delegacao Regional.

A carga hordria pode variar entre as 1 325 e as 1 675 horas e as atividades de formagao devem organizar-se conforme o que a

seguir se indica:

HoRARIO EEH CARGA HORARIA

Fixado entre Diaria Semanal

A s excegdes aplicam-se ao(s] periodo(s] de FCT - consultar o Guia de orientagdes da formagao em contexto de trabalho
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3. ESTRUTURA CURRICULAR

A estrutura curricular dos cursos de Aprendizagem+ integra as seguintes componentes de formagao e cargas horarias de

referéncia:

4.

COMPONENTES DE FORMACAQ Valores minimos e mdximos de carga hordria

Vs N

FoRMACAO GERAL E CIENTIFICA - © 125h-175h |

\ J

Para aquisicao e desenvolvimento de conhecimentos, aptiddes e atitudes que complementem e suportem as
aprendizagens da componente de formagao tecnolégica.

N

FORMAGAO TECNOLGGICA \ ®© 700h-850h |

J

Para a aquisicao e desenvolvimento de conhecimentos, aptiddes e atitudes que sao precisos para o perfil profissional
em causa e que implicam uma especializag¢ao tecnoldgica com elevado nivel de qualificagao profissional.

FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO (FCT) \ @ 500h - 850h |

Para aplicacao e consolidacao dos conhecimentos, aptiddes e atitudes adquiridos, na parte tedrica através da

realizacao de formagao pratica em empresa.

CARGA HORARIA TOTAL 1325h - 1675h

A carga horaria de cada componente € a que consta dos referenciais de formagao do Catalogo Nacional de Qualificacdes

CNQ]J.

Se oreferencial de formagao incluir UC, que nao tém carga hordria associada, sdo seguidas as orientagdes publicadas até

a data sobre a correspondéncia em termos de horas e créditos.

A formacao pode ser desenvolvida total ou parcialmente a distancia, desde que estejam asseguradas as condicdes

técnicas e pedagégicas necessarias, nos termos definidos no ponto relativo a realizacdo de UC/UFCD em FaD (formagao

adistancia].

Parte das UC ou das UFCD]) integradas na componente de formagao tecnoldgica podem ser ministradas em formacao em

contexto de trabalho.

A carga horaria referida acrescem até 18 horas, destinadas a apresentacao de um trabalho de projeto.

A duragao da FCT pode ser superior a definida nos referenciais de formacao, até ao limite maximo de 850h, sempre que

tal se revele essencial. Essa necessidade deve resultar dos contextos de desenvolvimento da formagao e da adaptagao
as necessidades do mercado de trabalho, devendo estar prevista no Plano Individual de Atividades e Avaliagdo da FCT:

para mais informagao consultar o Guia de orientag8es da formagao em contexto de trabalho.
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‘ 4. PUBLICOS COM NECESSIDADES ESPECIFICAS

No caso de formandos com necessidades especificas, devidamente comprovadas®, os referenciais, a duracdo da formagao, os
instrumentos pedagdgicos e as metodologias poderao ser adaptados as respetivas necessidades, mediante proposta da entidade

formadora, parecer do Departamento de Formagao Profissional do IEFP e autorizagao da Delegagao Regional.

Contudo, a estrutura curricular, ndo pode ser alterada.

* Através de certificado multiusos, declaragdo médica emitida pelo SNS ou por processo desenvolvido por um Centro de Recursos da rede |IEFP.

5. DISPENSA DE FREQUENCIA DE UC/UFCD

a. Capitalizacdo de UC/UFCD

Os candidatos estao dispensados de frequentar as UC/UFCD j4 certificadas em formagdes anteriores.

Esta dispensa é obrigatéria e deve ser verificada pelas entidades formadoras, consultando o SIGO e o Passaporte Qualifica dos

candidatos.
Para efeitos de avaliagdo e certificagdo, aplica-se o seguinte:

»  As UC/UFCD certificadas sem classificagao atribuida a nota 10 valores.

0 candidato que pretenda uma pontuacao diferente, deverd submeter-se a avaliagdo dos conhecimentos. Neste caso, o

formador define 0 método e os critérios de avaliagao.

e Para UC/UFCD com classificagao, o candidato deve apresentar comprovativo das notas obtidas.

As classificag@es obtidas em cada uma das UC/UFCD ja certificadas contam para apuramento da nota final.

A 104a 4 informagdo/documentos associados a este procedimento devem integrar os processos técnico-pedagdgicos dos respetivos cursos.

6. PLANIFICAGAD

Deve ser elaborado um cronograma, que deve estar sempre atualizado, e integrar a seguinte informagao:

1. ldentificacdo das UC/UFCD, e respetiva carga horaria.

2. Distribuicdo da carga horaria diaria privilegiando, sempre que possivel, o desenvolvimento da componente de natureza
mais tedrica (geral e cientifica) nas primeiras horas de formagao, e nas restantes a componente tecnoldgica.

3. Identificagdo do(s) periodo(s) de realizagdo da FCT.

4. Periodo para apresentagao do trabalho de projeto.

5. ldentificagdo dos momentos de interrupgéo da formagdo (fins-de-semana, feriados, férias, outros a titulo excecional e
devidamente justificados).

6. ldentificagdo das reunides da equipa técnico-pedagégica.

7. ldentificacdo das visitas a realizar as Entidades de Apoio a Alternancia (EAA] no quadro do acompanhamento 2

componente de FCT.
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7. REALIZAGAO DE UC/UFCD EM FAD (FORMAGAOD A DISTANCIA)

Podem ser ministradas UC/UFCD em FaD quando os objetivos e contetidos sejam adequados. Ficam excluidas as que exigem a

necessidade de espagos laboratoriais e/ou oficinais ou nas quais a aprendizagem exija 0 manuseamento de ferramentas,

equipamentos ou materiais especificos.

Na FaD, tem de estar garantida a existéncia de:

v

v

Condigdes tecnoldgicas, designadamente o acesso a um PC ou equiparado, internet, webcam e microfone.

Plataforma para o desenvolvimento das componentes sincronas e assincronas da formacdo (nos centros de gestao

direta, ¢ proibida a utilizacao de outras plataformas que nao as disponibilizadas pelo IEFP).
Recursos didaticos adaptados a este modelo de formacao.
Formador com certificado para o desenvolvimento da formagao a distancia.

Acesso a internet (nos centros de gestdo direta, através de operador a partir de territério nacional, por questdes de

ciberseguranga).

8. RECURSOS DIDATICOS

Os recursos didaticos sao ferramentas, materiais e estratégias utilizadas para facilitar a aprendizagem sdo um suporte

fundamental para o desenvolvimento da formagao. Sempre que ndo existam recursos didaticos estruturados para cada UC/UFCD

associada as saidas profissionais, estes devem ser elaborados ou adaptados pelos formadores, ou adquiridos pelas entidades

formadoras.

9. VISITAS DE ESTUDO

0 formador pode propor a realiza¢ao de visitas de estudo. Para o efeito, deve considerar-se o seguinte:

a

b)

c)

d)

e)

A proposta deve ser apresentada ao responsavel pedagégico com a antecedéncia necessaria para permitir a

reorganizagao do curso, se necessario, e respetiva autorizagao (Anexo 3).

A proposta deve fundamentar-se na definigao clara dos objetivos pedagdgicos da visita e a sua relagao direta com o0s
conteddos formativos da(s) UC/UFCD em que se enquadra. Os objetivos pedagdgicos devem estar explicitados de forma

clara e objetiva.

Sempre que a realizagao da visita implique despesas, nomeadamente com transportes ou aquisi¢ao de bilhetes de

acesso, estas devem ser identificadas e estimadas na proposta.

As auséncias devem ser registadas no livro de sumdrios, na(s) sessao(des) correspondente(s], com o sumdrio

“Realizagdo de visita de estudoa...”.

Aautorizagdo da proposta de visita apresentada pelo formador é da competéncia do responséavel da entidade formadora.
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10. FORMAGAD EM CONTEXTO DE TRABALHO (FCT)

a. Objetivo

A FCT tem como objetivo colocar o formando em contacto com o mercado de trabalho, aplicando e consolidando as competéncias
técnicas, comportamentais e relacionais que obteve na formacao. Estas competéncias permitem o desenvolvimento das
atividades préprias de uma profissao qualificada, com autonomia relativa, e contribuem para a futura insergdo ou (re)insergao

profissional.

As normas e procedimentos de realizacao e avaliagdo da FCT est&o definidos no Guia de orientagdes da formagdo em contexto de

trabalho.
Para o registo da informacao referente a FCT sdo utilizadas as seguintes fichas:

1. Planoindividual de atividades e avaliagao, para registo das atividades a realizar e da respetiva avaliagao.
Sempre que algumas UC/UFCD da componente tecnolégica sejam desenvolvidas em contexto de trabalho, as respetivas

atividades devem estar claramente associadas as UC/UFCD correspondentes.
2. Ficha de assiduidade.

3. Ficha de apreciagao individual do formando

b. Organizacdo da FCT

Entidades de apoio a alternéncia (EAA)

As EAA s3o pessoas singulares ou coletivas, publicas ou privadas, legalmente constituidas como entidades empregadoras, que
asseguram a componente de Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT), para os formandos de cada curso, em articulagdo com as

entidades formadoras.

b.1. Requisitos exigidos as EAA

As EAA devem reunir cumulativamente as seguintes condigdes, a verificar pela entidade formadora:
a) Estarem legalmente constituidas e devidamente registadas;

b) Demonstrar capacidade técnica e organizativa para desenvolver e apoiar a componente de FCT, de acordo com o plano
individual de atividades e avaliagado definido, em articulagcao com as entidades formadoras e disporem de ambiente de
trabalho, condigdes de seguranca e salide no trabalho, e meios técnicos, humanos e materiais capazes de assegurar a

formacao profissional adequada a qualificagao da profissao em causa;

c] Nao terem dividas junto da Autoridade Tributéria, da Seguranga Social ou do [EFP, ou estarem a cumprir um plano de

regularizacao das obrigacdes dai decorrentes;

d) Nao terem sido condenadas por violagdo da legislagao relativa ao trabalho de menores, a discriminagao no trabalho e no
emprego (incluindo discriminag&o de género), nem por despedimento ilegal de gravidas, puérperas ou lactantes.

A £ncontra-se disponivel no Portal da CITE um servigo online, que permite, as entidades devidamente acreditadas no sistema o acesso a declaragdes
que atestam em como a CITE foi consultada relativamente a existéncia ou ndo das condenacées em apreco.
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e)] Terem,nos seus quadros, trabalhadores qualificados que exercam a profissao objeto da FCT que possam assumir o papel

de tutor.

As EAA s3o selecionadas pelas entidades formadoras. Sempre que considerado adequado, podem ser celebrados acordos de

parceria com essas entidades, utilizando o modelo previsto do Anexo 4.

Aentidade formadora deve realizar uma visita de caracterizagao técnica as EAA antes do inicio da FCT, para a avaliagao, no local,
das condigBes existentes, com base no Anexo 5. A caracterizacao efetuada é vélida por 2 anos, a ndo ser que a entidade

formadora saiba de alteragdes a EAA.

Este relatério valido por 2 anos serve para todas as agdes que ai possam decorrer nesse periodo e tem de estar no PTP, em

copia.

141. PROCESSO DE AVALIAGAD

A avaliagdo deve refletir o processo de formagdo, garantindo a correspondéncia entre os processos e técnicas de avaliacdo e os

conteldos formativos e atividades de aprendizagem.

Os resultados devem ser registados regularmente em instrumentos de avaliagdo, disponiveis nas entidades formadoras, ou
criados pelos formadores. Estes instrumentos devem garantir a transparéncia e a coeréncia do processo, traduzindo-se na

explicitagao clara e objetiva dos parametros/critérios de avaliagdo adotados.

As pautas de avaliagdo referentes as classificagdes obtidas no final do curso, bem como no trabalho de projeto, devem estar

disponiveis para consulta, durante 10 dias Uteis, nas instalagdes da entidade formadora.
Tipos de Avaliagao:

1. Avaliagdo diagnéstica
Realizada logo no inicio da formagao. 0 seu objetivo € ajudar o formador a identificar os conhecimentos e as competéncias
atuais dos formandos, no sentido de definir uma estratégia assente nos conteddos e/ou atividades pedagégicas

identificadas como mais relevantes.

2. Avaliagdo formativa
Acompanha todo o processo de aprendizagem. O seu objetivo é dar ao formador informagdes sobre o progresso dos
formandos, permitindo-lhe ajustar as estratégias pedagdgicas para ajudar os formandos a superar dificuldades e ter
sucesso. Permite ainda informar os formandos sobre os seus progressos, dificuldades e resultados obtidos e identificar o

que ainda nao foi bem compreendido e onde o processo de aprendizagem pode melhorar.

Esta avaliagao é continua e sistematica e aplica-se a todas UC/UFCD e a componente de FCT. Os critérios de avaliagdo sao
definidos pelo formador. E recomendado que estes critérios sejam discutidos e acordados com a equipa técnico-
pedagdgica e estejam alinhados com os objetivos da formacdo e as competéncias que os formandos devem adquirir. A

entidade formadora deve ter conhecimento destes critérios.

Os critérios de avaliagdo formativa devem agrupar-se em diferentes dominios:
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Conhecimentos

Ex. Mobilizagao de conhecimentos, factuais e tedricos, em diferentes contextos.

Aptidoes

Ex. Aplicagdo dos conhecimentos na realiza¢ao de tarefas e resolu¢ao de problemas.

Atitudes

Ex. Autonomia, responsabilidade, trabalho em equipa, capacidade de iniciativa.

A Estes dominios sao exemplificativos e, nesse sentido, as equipas técnico-pedagdgicas podem mobilizar os que considerem mais adequados.

Os formandos devem ser previamente informados sobre os procedimentos e parametros de avaliagdo definidos para cada

UC/UFCD, bem como ser informados dos resultados da sua avaliagao.

3. Avaliagdo sumativa
E feita em todas as UC/UFCD e na componente de FCT e utiliza, sobretudo, instrumentos de natureza pratica. E expressa

numa escala de 0 a 20 valores.

12. PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO

1. Aavaliagdo realiza-se por UC/UFCD e a classificagdo minima de cada uma delas, para efeitos de concluso do curso, é de
10 valores.

2. 0 apuramento da classificagao das componentes de formacao geral e cientifica e da componente tecnoldgica resulta da
média aritmética das classificagdes de cada uma das UC/UFCD que as integram.

3. Aclassificagdo minima da componente de FCT, para efeitos de conclusdo do curso € de 10 valores.

4. Aclassificagao minima do trabalho de projeto, para efeitos de conclusao do curso, é de 10 valores.

5. Aconclusdo do curso com aproveitamento depende da obtengao de uma classificagdo final minima de 10 valores.

a. Formulas para apuramento de classificagcdo

1. Aclassificagdo por componente obtém-se pela aplicagdo da seguinte férmula:

Para Componentes de Formag&o Geral e Cientifica (FGC) e Formag&o Tecnolégica (FT)

Legenda:

X cUC|UFCD cComp = classificagdo por componente de formagao
E cComp T nede UC|UFCD cUC|UFCD = classificagdo por UC/UFCD

n.° UC|UFCD = numero de UC/UFCD que integra cada uma das componentes

Critérios a considerar:

v Aclassificagao das componentes obtém-se pela média aritmética das UC/UFCD que as integram.
v Aclassificagao obtida, por componente, é arredondada as décimas.
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2. Aclassificagao final do curso obtém-se pela aplicagdo da seguinte férmula:

Legenda:
CFcA+ = Classificagao final do curso FCT = classificagdo da componente de formagao em contexto de trabalho
FGC = classificagdo da componente de formacao geral e cientifica TP =classificagdo do trabalho de projeto

FT = classificagdo da componente de formagao tecnolégica

‘ @ CFcA+ = (0,10 x FGC) + (0,55 x FT) + (0,20 x FCT) + (0,15 X TP)

Critérios a considerar:

v Aclassificacao final do curso € arredondada as décimas.

b. Trabalho de projeto

0 trabalho de projeto tem caracter pratico, pode ser individual ou em grupo, desde que corresponda a um projeto comum ao curso

em desenvolvimento.
A duracgao prevista para a apresentagao do trabalho de projeto é de 18 horas.

Nas situagdes em que o(s) formando(s) ndo obtenham a classificagdo minima no trabalho de projeto, compete a entidade
formadora, em conjunto com a equipa formativa, definir os procedimentos que permitam a apresentagao de um trabalho que lhes

permita concluir o curso.

c. Apuramento de classificacées - situacdo de inteqracdo de formandos apés o inicio dos cursos

Quando algum formando integre a formagao apds o seu inicio, e ndo tenha frequentado algumas das UC/UFCD que integram o

referencial de formacao, a avaliagao deve observar o definido no ponto Planos de recuperacdo.

13. CONSTITUICAO DO JURI DO TRABALHO DE PROJETO

1. 0jdri é nomeado pela entidade formadora e constituido pelo:
a) responsavel pedagdgico do curso, que preside (e indica o elemento que o substitui nas suas faltas ou impedimentos).
b) um dos formadores da componente de formagao geral e cientifica.
c) um formador da componente de formagdo tecnolégica.

d) e, sempre que possivel, um tutor.

2. Para o funcionamento do juri é obrigatéria a participagao do responsavel pedagégico. Em caso de empate, o presidente
dispde de voto de qualidade.
3. Quando o curso der acesso a uma profissao/atividade profissional regulamentada, conforme referido no ponto

Referenciais de formagdo, a constituicdo do juri de avaliagdo deve respeitar o constante na legislagdo ou nos normativos

em vigor.
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Neste caso, se obrigar 3 constituicdo deste jiri, os elementos devem ser convocados por escrito (e-mail ou oficio-
-convocatéria), com a antecedéncia necesséria, de modo a facilitar a gestao das disponibilidades individuais e a

garantir maior viabilidade nas presencas. A confirmagao da presenca dever ser, também, feita por escrito.

0 texto da convocatéria deve conter toda a informac&o considerada relevante:
a) lIdentificagdo do trabalho de projeto a realizar.
b) Periodo de desenvolvimento e horario.
c) Atividades a desenvolver pelos elementos do juri antes, durante e apds a realizacao do trabalho de projeto.

d) Pagamentos previstos para esta participa¢ao — indicando os requisitos administrativos para este pagamento.

Releva-se o constante do ponto Modelo de financiamento as EFE - R2.2 Encargos com concetores e elementos de juri do

trabalho de projeto, sempre que a entidade formadora ndo seja um centro da rede do IEFP.

14. DUVIDAS E RECLAMAGOES DO PROCESSO DE AVALIAGCAD
Procedimento referente a dividas e reclamacdes decorrentes do processo de avaliagao:

[ ] X 2 pias 67EIS ] RESPONSAVEL
- FORMANDO ‘ ENTIDADE FORMADORA

Apés divulgacao da avaliagao

Apresenta duvida/reclamacao b 5 DIAS GTEIS Disielsle selbire @ ol wREE

Formando obtém a resposta (com consulta a equipa técnico-pedagdgica)

A Todos 0s documentos produzidos devem integrar os respetivos processos técnico-pedagdgicos.

Procedimento referente a duvidas e reclamacdes decorrentes da apresentagao do trabalho de projeto:

o 2 DIAS OTEIS b 5 DIAS UTEIS
Apés divulgacao das pautas Encaminha duvida/ reclamagao
|

1 2
RESPONSAVEL 32 JURI DO TRABALHO DE
‘ FORMANDO il ENTIDADE FORMADORA PROJETO
Apresenta duvida/reclamacgao Articula o processo e encaminha a Analisa e elabora ata com decisao
reclamacao
4 3
' I
K 7 DIAs UTEIS 4 15 DIAS UTEIS
Emite a decisao final e o Formando Encaminha ata com decis3o

obtém a resposta

A 1odos os documentos produzidos devem integrar os respetivos processos técnico-pedagdgicos.
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15. CERTIFICAGAD

1. Quem conclui com aproveitamento um curso de Aprendizagem + obtém um certificado de qualificagdes e um diploma, a
emitir pela entidade formadora.

2. Aconclusio com aproveitamento de uma ou mais UC/UFCD, mas que que ndo permita a conclusao do curso, da direito a
um certificado de qualificagdes parcial a emitir pela entidade formadora através da plataforma SIGO, de acordo com os

modelos constantes do Anexo Ill da referida Portaria.

3. As competéncias e qualificacdes certificadas sdo objeto de registo no Passaporte Qualifica, nos termos da legislacao

aplicavel.

4. Em caso de impossibilidade de emissao dos Certificados e Diploma através da plataforma SIGO, devem ser utilizados os

modelos disponibilizados no Anexoe 6, para a emissao manual.

a. Emissdo eletrénica de certificados

1. Oscertificados sdao emitidos em suporte eletrénico através do SIGO, de acordo com os modelos constantes no Anexo Il a

Portaria n.° 70/2022, de 2 de fevereiro e sdao assinados com assinatura eletronica qualificada de representacgao pelos

responsaveis das entidades formadoras, designadamente através do Sistema de Certificacao de Atributos Profissionais

(SCAP] do Cartao de Cidad3o.

2. Os certificados emitidos em suporte eletrdnico também podem ser disponibilizados em suporte de papel em formato A4,

a pedido dos respetivos titulares, ou quando, por razées técnicas, nao seja possivel a sua emissao em suporte eletronico.

3. Aos documentos de certificagao aplica-se o constante do ponto Informagdo e publicidade dos apoios.

b. Emissdo de 2.%s vias de certificados

Sempre que solicitado pelos ex-formandos, as entidades formadoras devem proceder a emissao de 2.% vias de certificados

referentes aos respetivos cursos, conforme procedimentos constantes do Anexo 7.
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PARTE Il - FORMANDOS

1. REGULAMENTO DO FORMANDO

Aos formandos aplica-se o Regulamento da/o formanda/o, disponivel no portal do IEFP a data de inicio da formacgao.

2. Aprolos Soclals

Na atribuicao de apoios sociais, aplica-se o constante do Guia de Apoios Sociais, disponivel no portal do |EFP.

0 montante dos apoios sociais pode ser atualizado ao longo da formagao.

3. CONTRATO
Afrequéncia de um curso de Aprendizagem+ obriga a celebragao de um contrato de formagao (Anexo 8).

Os servicos de formacao profissional do IEFP emitem os contratos, e respetivo anexo, através do Sistema de Gestdo da Formagao

(SGFOR).

0 mapa de apoios sociais, em anexo ao Guia de Apoios Sociais, faz parte integrante do contrato de formagao de cada formando.

4. SEGURO

Todos os formandos tém um seguro de acidentes pessoais contratado pela entidade formadora, que abrange todo o periodo da

formacao, incluindo a FCT, visitas de estudo ou outras atividades necessarias a aprendizagem.

Se houver alguma deslocagao para o estrangeiro integrada no projeto formativo da acao, a seguradora € previamente avisada pela

entidade formadora dessa deslocacao, local, objetivo e formandos em viagem, para que o seguro abranja esta mesma deslocacao.

5. UTILIZAGAO DE EQUIPAMENTO DE PROTEGAO INDIVIDUAL (EPI)

Recomenda-se que todos os formandos utilizem fardas, batas e/ou EPl adequados a respetiva saida profissional. Esta utilizagao é

obrigatéria sempre que a formagdo ocorra em oficina, sala de trabalhos praticos ou laboratério.

6. MUDANGA DE EFE

Sempre que um formando necessitar de transferir-se para outra EFE para dar continuidade ao seu percurso de formacgao, os
procedimentos para efetivar a transferéncia devem ser realizados pela Delegacao Regional ou entre Delegacdes Regionais, de

acordo com alocalizagao das entidades formadoras envolvidas.
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Para a realizagado de um processo de mudanca, deve atender-se ao seguinte:

& FORMANDO

v ldentifica/estabelece o contacto com a entidade para a qual
pretende transitar.

v Formaliza o pedido na entidade onde se encontra a realizar a 1
formagdo, apresentando os motivos do pedido e o parecer
favoravel da entidade formadora para onde pretende transitar.

Informa o formando da decisao. 4
gufl ENTIDADE FORMADORA EXTERNA (EFE)

Informa a entidade formadora. >

Apresenta o pedido a
Delegacao Regional

m DELEGACAO REGIONAL

v Analisa os motivos, considerando-se atendiveis, por exemplo, a mudanca de residéncia.

v Decide sobre a transferéncia, no caso de se tratar de entidades no ambito da respetiva Delegagao, ou
articula com a Delegacao Regional da qual a entidade de destino depende.

v Formaliza o processo, transferindo os documentos referentes ao processo do formando.

Estasituacao apenas se pode verificar por motivos de mudanca de residéncia comprovada e nas situagdes em que exista um curso
na mesma saida profissional que o formando esta a frequentar, bem como que a respetiva entidade formadora tenha condigdes e

disponibilidade para proceder a sua integragao.

7. PROSSEGUIMENTO DE ESTUDOS — ACESSO A0 ENSINO SUPERIOR

Os cursos de Aprendizagem-+ permitem o prosseguimento de estudos.

1. Os formandos que pretendam prosseguir estudos de nivel superior estao sujeitos aos requisitos definidos pela legislagao em

vigor.

Sobre esta matéria pode ser consultado o site institucional da Instituto para o Ensino Superior.

A declaragao a emitir pela entidade formadora integra o Anexo 9.
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PARTE IV - EQUIPA TECNICO-PEDAGOGICA

A equipa técnico-pedagdgica deve assegurar a orientagcao profissional, social e pedagdgica dos formandos, promovendo as

condigdes necessdrias a sua integragdo e permanéncia no curso.

Os seus membros podem ser internos ou externos a entidade formadora, com excecdo dos elementos indicados nas alineas c) e

e] abaixo.
Caso sejam prestadores de servigos, a sua contratagao obedece ao que estd definido nos Anexo 10 e Anexo 11.
A equipa técnico-pedagégica ¢ constituida pelos seguintes elementos:

a) Responsavel pedagdgico pelo curso.

b) Formadores [das componentes de formag3o geral e cientifica, e tecnoldgica).

c) Tutores (da componente de FCT).

d) Técnico a exercer fungdes de orientagdo, sempre que possivel.

e] Técnico da entidade formadora, que acompanha internamente o curso sempre que o responsavel pedagdgico seja um

formador externo, tendo como fungéo estabelecer e facilitar a ligacdo entre este e a entidade formadora.

1. RESPONSAVEL PEDAGOGICO

0 responsdvel pedagégico deve ser um formador do curso e, preferencialmente, cumprir os seguintes requisitos:

1. Possuir habilitagdo de nivel superior.

2. Intervir como formador na componente de formag&o tecnolégica.
Atividades pelas quais é responsavel:

1. Assegurar o acompanhamento e a orientagdo pessoal, social e pedagdgica dos formandos.

2. Dinamizar a equipa técnico-pedagégica, garantindo o cumprimento dos percursos individuais e do grupo de formagao.

3. Asseguraraarticulagdo entre a equipa técnico-pedagdgica e o grupo de formagado, bem como entre estes e as EAA.

4. Convocar e presidir as reunides da equipa técnico-pedagdgica, nomeadamente as de avaliagdo intermédia e final.

5. Participar no processo de avaliagao final.

6. Colaborar na organizacao e atualizagcdo continua do processo técnico-pedagégico, em articulagdo com os restantes

elementos da equipa técnico-pedagégica.
0 responsével pedagdgico pode assegurar, no maximo, 3 cursos em simultaneo.
Para assegurar o desenvolvimento destas atividades deve considerar-se uma carga horaria de 12 horas/més/curso.

As atividades realizadas sao registadas, mensalmente na ficha que integra o Anexo 12.
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2. FORMADORES

0 formador deve possuir:

1.

Certificado de competéncias pedagégicas (CCP)
Nos termos da legislacao em vigor, o CCP é obrigatério para o exercicio da atividade de formador no ambito do Sistema

Nacional de QualificagGes (SNO).

Qualificagdo de nivel superior
Para as componentes de formagao geral e cientifica, o formador deve possuir habilitagdo para a docéncia no dominio de

formagdo do respetivo curso. Esta habilitacdo pode ser profissional ou prépria.

Sempre que possivel, deve ser dada preferéncia a formadores com habilitagdo profissional para a docéncia. Na
impossibilidade de recorrer a estes, podem ser selecionados formadores com habilitagao prépria, nos termos da legislagao

em vigor. Sobre este assunto deve ser consultado o site da Agéncia para a Gestao do Sistema Educativo [AGSE].

Sempre que ndo estejam definidos grupos de docéncia ou de recrutamento especificos, a entidade formadora deve

identificar as habilitacdes adequadas as exigéncias da formac&o a ministrar.

Sempre que os cursos decorram na modalidade de formagao a distancia o formador deve possuir o certificado de e-

formador.

Dominio técnico relativo na drea de formacao

Para a componente de formagao tecnoldgica, o formador deve possuir qualificagdo académica de nivel igual ou superior
ao nivel de saida dos formandos, nos dominios em que a formacao é desenvolvida. Deve ainda ser detentor do CCP e de
formacao adicional considerada relevante para as matérias a ministrar, sempre que possivel, bem como experiéncia
profissional na drea, nunca inferior a um ano. A demonstracao da formacao relevante e da experiéncia profissional deve
constar do cv anexado ao PTP e, se solicitado, devidamente demonstrado por certificados e declara¢cdes ou outros meios

documentais.

A titulo excecional pode ser autorizado o exercicio da atividade de formador a profissionais que ndo tenham o CCP mas
possuam especial qualificagao académica e/ou profissional, nos termos previstos no n.° 5 do artigo 3.° da Portaria n.°

214/2011, de 30 de maio.

A autorizagdo desta excegao é da competéncia do |IEFP, decorrendo o processo no Portal para Formagao e Certificagao de

Formadores - NetForce.

Os formadores externos devem celebrar, com a entidade formadora, um contrato de aquisi¢cdo de servigos de formagao. (Anexo 13).

As atividades a desenvolver pelos formadores sao as constantes da clausula 2.2 do referido contrato.

Os docentes do ensino publico que participem, como formadores, no desenvolvimento dos cursos, tém de entregar a autorizagao

para a acumulagao de func¢des, devendo ser acautelados os limites horarios definidos.
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3. TUTORES

Os requisitos para o exercicio da atividade de tutor, as respetivas competéncias e o nimero maximo de formandos que pode
acompanhar em simultaneo na componente de Formagdo em Contexto de Trabalho constam do Guia de orientagdes da formagdo

em contexto de trabalho.

Sempre que possivel, os tutores devem ter formacao adequada ao desempenho desta fungao.

4. REUNIOES DA EQUIPA TECNICO-PEDAGOGICA

A equipa técnico-pedagégica deve realizar pelo menos duas reuniges: a meio e no final do curso.

Destas reunides sao elaboradas atas a integrar no PTP.

5. ESTRATEGIAS PARA A OTIMIZAGAO DA FORMAGAO

A'melhor estratégia para otimizar a formagao tem em conta quatro questdes:

a) Adequado levantamento de necessidades de formagao do mercado de trabalho
b) Anecessidade de trabalhadores qualificados identificada por entidades/empresas
c] Selecdo adequada de formandos

d) Empregabilidade associada, relacionada com os pontos a) e b]

Sobre o levantamento de necessidade ja se identificaram os procedimentos (ver ponto Levantamento das necessidades de

formagdo).

Aempregabilidade de cada curso esté diretamente relacionada com esta matéria, pois se o mercado de trabalho necessita daqueles

profissionais, contrata-os no final da formacao.

A selecao adequada de formandos, para constituicao do grupo de formagao esta na base da qualidade e do sucesso da formagao,

por isso deve ser criteriosa, rigorosa e ter em conta o perfil dos formandos.

Este esforgo inicial na constituicao dos grupos tem de ser acompanhado duma selecao/contratagao criteriosa de formadores, com

perfil para o nivel 5, onde o grau de exigéncia € bastante maior.
Apesar destes procedimentos, pode acontecer registarem-se desisténcias, incluindo por abandono da formagao.
De forma a minimizar as consequéncias negativas dos abandonos da formagao, e permitir a conclusao da formagdo de um maior

nimero de formados, devem ser adotados os procedimentos seguintes:

a. Desisténcia de formandos

Aolongo de toda a formagao os formandos tém de ser acompanhados e sinalizadas potenciais desisténcias para, no seio da equipa

pedagdgica, se definirem estratégicas para evitar essas saidas.
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Apesar disso, caso ocorram, de acordo com o Regulamento da/o Formanda/o, existem procedimentos que implicam que o registo

da saida dos formandos ndo tenha, necessariamente, de corresponder a data da Ultima presenca em formagao. Alerta-se ainda
para o rigor necessario, de acordo com as situagdes aplicaveis, na selegcdo das opgdes disponiveis relativamente aos motivos,

devendo as respetivas evidéncias constar do PTP.

Designadamente, considera-se abandono da formagdo a auséncia do formando por um periodo minimo de 5 dias uteis, sem

comunicagao do motivo a entidade formadora. Para este efeito, cada dia corresponde ao ndmero de horas didrias de formacao.

Merecendo particular destaque o principio da orientagao para resultados, valorizado pelas regras gerais de aplicacao dos fundos
comunitarios, é, mais do que nunca, indispensavel garantir a atualizagao permanente da informacao referente a atividade
efetivamente desenvolvida, de modo a possibilitar a sua monitorizagdo em tempo real, na medida em que o grau de sucesso da
formacao e respetiva empregabilidade dos formandos € de extrema relevancia, pelo que se da particular destaque a necessidade

de acompanhamento das saidas precoces da formagao.

Somente s&o considerados formandos aqueles que assinam o respetivo contrato de formagao e estdo presentes no 1.° dia de
formacao. Sdo estes que sdo contabilizados para efeitos do n.° minimo para arranque da formagao, mencionado no ponto Numero

de formandos e hordrios da Parte |l, do presente Regulamento.

Todos os que ingressem em data posterior devem ser somente considerados a partir da respetiva data, conforme ponto seguinte.

b. Substituicdo de formandos desistentes e inteqracdo de candidatos apds o inicio da formacgdo

A substituicao/integracdo de candidatos sé pode ocorrer até 30 dias ap6s o inicio da formagao.

Findo o prazo, a integragcao de novos formandos, para substituir desistentes ou para completar o grupo, sé poderd ocorrer,
excecionalmente, em casos devidamente fundamentados, com autorizagao dos respetivos Delegados Regionais, no que se refere
aos cursos desenvolvidos nos centros de emprego e formacao profissional e nas EFE, e dos Conselhos de Administragao, no que

respeita aos CGP.

A defini¢ao de planos de recuperagdo para estes formandos € obrigatéria.

c. Planos de recuperacdo

Os planos de recuperagdo tém como objetivo permitir ao formando:

v"adquirir os conhecimentos em falta;

v' desenvolver as competéncias associadas as UC/UFCD ja realizadas.

Devem identificar, de forma clara:

ATIVIDADES g UC/UFCD CARGA HORARIA
as atividades a realizar as respetivas UC/UFCD a a carga horaria prevista
pelo formando que se associam para cada atividade
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Os planos devem incluir campos préprios de registo, destinados a avaliacdo do desempenho do formando em cada atividade e

podem ser desenvolvidas em regime presencial ou a distancia.

Os critérios de avaliagdo podem ser diferenciados, desde que estejam claramente definidos e fiquem devidamente registados. A
avaliagao atribuida a cada atividade ou conjunto de atividades é quantitativa, expressa numa escala de 0 a 20 valores. Esta

avaliagdo contribui para a classificagdo final da(s) respetiva(s) UC/UFCD.

d. Monitorizacdo e procedimentos

A monitorizagdo do niimero de formandos deve ser realizada regularmente ao longo da formagao.

As desisténcias de formandos devem ser objeto de fundamentagao escrita, que evidencie 0s motivos da desisténcia, e as
estratégias de recuperacao adotadas para manter o formando em formacdo. Estes documentos integram, obrigatoriamente, o

processo técnico-pedagégico.

Sempre que, numa EFE, o nimero de formandos seja inferior a 50% do inicial, ha lugar a redugao de financiamento.

e. Inteqracdo de formandos em novos cursos

Um formando que ndo tenha obtido aproveitamento num curso, pode ser integrado noutro curso, da mesma saida profissional,

tendo em vista a conclusao do percurso de formacao, frequentado as UFCD/UC em que nao obteve certificagao.
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PARTE V - FINANCIAMENTO

1. PROCESSOS TECNICO-PEDAGOGICO E CONTABILiSTICO-FINANCEIRO

As entidades formadoras devem constituir e manter devidamente atualizados os processos técnico-pedagégicos e contabilistico-

-financeiros, preferencialmente em suporte digital, relativos a execugao de cada um dos cursos.

No que respeita aos prazos de conservagdo dos documentos, aplicam-se os seguintes procedimentos:

TODOS 0S DOCUMENTOS DOS PROCESSOS TECNICO-PEDAGOGICO E CONTABILISTICO-FINANCEIRO

(Exceto os documentos de avaliagdo e certificagdo])

~

P
\\ X Conservacgao: 10 anos /\

e (Contados a partir da data de encerramento do curso

&\ Considera-se como encerramento a concluséo da formagao, que se faz com a emissao de certificados e diplomas e a totalidade
dos pagamentos necessarios.

e Apds este periodo, os documentos sao eliminados, devendo ser elaborada e conservada, em suporte digital,
a lista dos documentos eliminados

DOCUMENTOS DE AVALIAGAO E CERTIFICAGAD

P
‘\ Z Conservagdo: Permanente /\

v’ Lista de participantes
v Pautas de classificago

v' Certificados e diplomas

4\ £tes documentos ndo podem ser eliminados e devem ser conservados em suporte digital.

2. APLICAGAD A EFE

Apds concurso publico, as EFE financiadas (ver Parte VI] tém de observar o modelo definido no aviso de abertura do concurso e,

resumidamente, o seguinte:

a. Modelo de financiamento as EFE

Os encargos previstos no modelo de financiamento sao enquadrados em duas modalidades:

o  Custosreais — R1 - Encargos com formandos
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o  Custos unitarios — R2 - Custos operacionais de funcionamento
As despesas com contratos de aquisi¢ao de bens e servigos, tém de cumprir os procedimentos do Cédigo dos Contratos Pablicos
(ccp).
R1 - Encargos com formandos

Os apoios sociais a atribuir e a pagar aos formandos sao os constantes do Guia de Apoios Sociais, disponivel no portal do IEFP.

R2 — Custos operacionais de funcionamento

0 montante do financiamento as EFE para os cursos de Aprendizagem+ é determinado por tabela publicada pelo membro do

governo com a tutela da formagao profissional.
Apesar dos custos operacionais de funcionamento estarem vinculados a tabela de custos unitdrios, as EFE tém de respeitar os

montantes e regras definidos neste Regulamento.

0 ndo cumprimento dos valores referenciados implica a nao elegibilidade das despesas da R2, no que se refere aos
montantes pagos a formadores, concetores e elementos de juris, aos quais € aplicada a tabela em vigor no |IEFP,.R2.1

Encargos com formadores
0 valor hora minimo a pagar aos formadores é o definido para o nivel 5 a aplicar pelo IEFP, acrescido de IVA, a taxa legal em
vigor, sempre que devido e ndo dedutivel.

Os formadores, no &mbito da sua atividade formativa, tém ainda direito:

e A receber por cada reunido da equipa técnico-pedagégica, enquanto atividade de extra-monitoragem, prevista no
contrato e no cronograma, o valor maximo correspondente a duas horas de reunido e de acordo com o nimero de reunides

definidas no ponto Reunides da equipa técnico-pedagdgica.

o Areceber pelo desenvolvimento das atividades inerentes a fungao de responsavel pedagégico, o valor correspondente a

12h/més/curso, de acordo com o definido no ponto Responsavel pedagdgico.

Quando o formador acompanhar os formandos em visitas de estudo ou outros eventos considerados pedagogicamente
relevantes no quadro da formagao, pode haver lugar ao pagamento de despesas decorrentes deste acompanhamento,

desde que devidamente fundamentadas e previamente autorizadas.

Para este efeito, o coordenador da a¢do faz uma informac&o a indicar esta necessidade de despesa, com montante
estimado, autorizada antes do evento. 0 formador pede os documentos de despesas com o n.° de contribuinte do IEFP,

que entrega ao coordenador. Com os documentos e com a informacao, envia-se para pagamento.

R2.2 Encargos com elementos de jdri do trabalho de projeto

0 valor a pagar aos elementos de jiri do trabalho de projeto deve respeitar o que é pago pelo IEFP, definido em tabela prépria.
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PARTE VI - ENTIDADES FORMADORAS EXTERNAS

1. DISPOSIGCOES GERAIS

a. Responsabilidades e deveres das EFE

1. S3oresponsabilidades das EFE:

a)
b)

c)

e

f)

g)

Cumprir o definido no Aviso de Abertura de Concurso a que concorreram e no qual tiveram candidatura aprovada.
Planear, organizar, desenvolver e controlar a qualidade técnico-pedagdgica da formacgao.

Proceder a sele¢ao de formandos, verificando previamente a sua elegibilidade e articulando com o IEFP a sua situagao

e, depois de confirmada a elegibilidade, proceder a sua admissao.

Constituir as equipas pedagodgicas, de acordo com os requisitos legais exigidos em cada dominio de formacao,
assegurando a prestacao da informagdo necessdria sobre os cursos de Aprendizagem+ e o respetivo contexto

institucional.
Assegurar aos formandos 0 acesso a beneficios e equipamentos sociais compativeis com o curso frequentado.
Cumprir e fazer cumprir as condi¢des de seguranca e saude no trabalho.

Acompanhar as atividades formativas desenvolvidas pelas EAA.

2. Saodeveres das EFE:

a)

b)

c
d)
e)

f)

g)

h)

Proceder a divulgacao das agdes aprovadas, para captacao de jovens NEET.

Informar o IEFP sobre o desenvolvimento dos cursos e fornecer, sempre que solicitado, toda a informacao relativa a

execucao, incluindo aspetos pedagdgicos, administrativos e financeiros.

Cumprir o estipulado no Processo contabilistico.

Desenvolver a formagao programada de acordo com as normas legais aplicaveis.
Comunicar, por escrito, as estruturas do |[EFP quaisquer problemas que afetem o funcionamento dos cursos.

Disponibilizar ao Centro ou a Delegacao Regional do IEFP com quem articula, em suporte digital, os recursos didaticos
de apoio ao desenvolvimento das UC/UFCD das diferentes componentes de formagado, bem como as provas de

avaliagdo aplicadas nos cursos de Aprendizagem+ que desenvolve.
Cumprir o contrato de formagao celebrado com os formandos.
N3o exigir do formando tarefas que nao estejam incluidas nos objetivos do curso.

Divulgar a todos os formandos o regime de direitos e deveres constante do Regulamento da/o formanda/o, disponivel

no portal do |EFP.

Cumprir as regras definidas no ponto Informagéo e publicidade dos apoios do presente Regulamento.
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k) Proceder a monitorizagao e avaliagdo das EAA, nomeadamente quanto ao cumprimento das condi¢des previstas no

ponto Requisitos exigidos as EAA.

2. PROCEDIMENTO CONCURSAL

a. Processo de candidatura

Sempre que resultar do diagndstico de necessidades que o IEFP precisa, de forma supletiva a sua capacidade instalada, de
estabelecer acordos com EFE, abre concurso publico mediante a publicagado de aviso de abertura préprio, que define as respetivas

regras.

Nesse aviso, de cardcter anual, o IEFP divulga os critérios e as regras do concurso, incluindo prazos, dotagdo orcamental, requisitos
prévios, destinatarios, areas setoriais/profissionais preferenciais por regiao, critérios de selecao de candidaturas e regime de

financiamento, bem como outras regras necessarias.

0 Aviso de abertura de candidatura (AAC) é publicado no site institucional do IEFP, e pode ser divulgado por outros meios

considerados adequados.

As candidaturas sao efetuadas pelas entidades através do iefponline.

a.1. Destinatarios

No ambito das candidaturas das EFE aos cursos de Aprendizagem+, sdo definidas condi¢cdes especificas para os destinatarios

da formagao, previstos no ponto Jestinatdrios e Condigdes de Acesso do presente Regulamento.

Na medida em que as EFE atuam de forma supletiva a atividade do IEFP, a formacao destina-se a jovens NEET e as condigdes de

elegibilidade para a formagao sdo estabelecidas no AAC a publicar.

a.2. Calendério e dotagao

Todas as agdes de formagao incluidas nas candidaturas devem comegar, obrigatoriamente, no ano civil em que a candidatura

€ aprovada.

Adotacdo orcamental disponivel para cada periodo de candidaturas € aprovada pelo Conselho Diretivo do IEFP e é divulgada no

AAC.

a.3. Area geografica

Sao elegiveis candidaturas de projetos de formagao a desenvolver em todo o territério de Portugal continental.
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a.4. Candidaturas por EFE

As candidaturas sao apresentadas por regiao onde se desenvolve a formagao. Cada entidade sé pode apresentar uma

candidatura por regiao e periodo, para um nimero maximo de formandos a definir no AAC.

Caso alguma entidade submeta mais do que uma candidatura a mesma Delegacdo Regional do IEFP no periodo, apenas serd

analisada a dltima candidatura submetida. As restantes serdo arquivadas.

a.5. Setores de atividade preferenciais
Os setores de atividade a que as entidades se podem candidatar seréo identificados no AAC.

Aentidade tem de reunir condi¢des para se candidatar a cada uma das dreas a que se candidata, verificadas pelo IEFP em visita

arealizar durante a andlise da candidatura.

a.b. Procedimentos para apresentacao de candidaturas

As candidaturas podem ser apresentadas pelas entidades formadoras indicadas no ponto Entidades formadoras externas

[EFE] deste Regulamento.

Para submeter a candidatura, é necessario preencher o Formuldrio de Candidatura e a Ficha de Credenciagdo Técnica, ambos

disponiveis no iefponline, onde devem estar previamente registadas.

a.7. Critérios de selecao

Apds a verificagao dos critérios de elegibilidade das entidades concorrentes, as candidaturas serdo objeto de uma analise

técnica e de mérito.
Amatriz de analise, a aplicar a cada uma das candidaturas apresentadas, consta do aviso de abertura da candidatura.

Sé sao aprovadas as candidaturas com classificagdo igual ou superior a 13 valores e que se enquadrem na dotagdo orcamental

disponivel para cada periodo de candidatura, divulgada no respetivo aviso.

a.8. Processo de andlise

Aandlise da elegibilidade, da selecao e da decisdo sobre as candidaturas é da responsabilidade do IEFP. Este processo cumpre

as regras definidas no Cédigo do Procedimento Administrativo e é realizado a medida que as candidaturas sao recebidas.

Se, durante o periodo de candidatura, a dotagao disponivel se esgotar devido as candidaturas ja aprovadas e nao for possivel

reforcar o financiamento, as candidaturas seguintes serao arquivadas, conforme indicado abaixo.

Aandlise técnica segue as seguintes etapas:
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\ IEFP

H

RECECAD (viaiefponline)

Verificagdo do cumprimento dos requisitos formais.

ANALISE TECNICA E FINANCEIRA

u

Instrugdo do processo e elaboragao de parecer técnico.

u

INTENGAO DE DECISAD

Com base no parecer técnico.

A Em caso de parecer de aprovagio, passa diretamente ao ponto 6 - Decisdo

H

NOTIFICACAD DA INTENGCAO DE DECISAO (em caso de decisdo de arquivamento e/ou de indeferimento)

Comunicada no prazo maximo de 15 dias Uteis, a contar da data de términus do periodo de candidatura
ou, se este anda nao findou, logo que concluida a andlise e proferida a decisao.

s N

\ ENTIDADE FORMADORA \
J

AUDIENCIA DOS INTERESSADOS (nos casos referidos no ponto 4 - Notificagio de decisio)

Fase de audiéncia dos interessados no prazo de 10 dias Uteis, para a entidade se pronunciar, por escrito,
sobre a decisao.

\ IEFP

B DECISAO

Com base no parecer técnico

& Apés audiéncia prévia dos interessados, nos casos referidos nos pontos 4 - Notificagio de decisdo e 5- Audiéncia dos
interessados.

NOTIFICAGCAD DA DECISAOQ

4\ Nos casos referidos no ponto 4 - Notificagdo de decisdo, comunicada no prazo maximo de 15 dias Gteis, a contar da data da
rece¢do da pronuncia dos interessados, formulada em sede de audiéncia prévia

Ve N

\ ENTIDADE FORMADORA \

N J

n DEVOLUGCAO DO TERMO DE ACEITAGAD

Devidamente assinado por quem tenha poderes para o efeito, através de assinatura digital qualificada,
no prazo de 10 dias Gteis contados desde a data da recegdo da notificagdo da decisdo de aprovagao.
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Durante a analise das candidaturas, os técnicos responsaveis podem solicitar as entidades informagdes ou documentos que
considerem essenciais para a apreciagao da candidatura. Enquanto se aguarda esta documentacao, os prazos mencionados

ficam suspensos.

Se os esclarecimentos, informagdes ou documentos solicitados nao forem apresentados no prazo de 10 dias Uteis, a andlise
continuard apenas com os elementos disponiveis. Neste caso, se a avaliagdo nao for possivel, a candidatura pode ser indeferida

ou arquivada.

Apds a andlise, as candidaturas podem ser arquivadas ou indeferidas, com motivos que podem justificar esta decisao:

MoTIvOS PARA ARQUIVAMENTO *

v/ Falta de envio dos elementos obrigatdrios a instrucao da candidatura decorridos 10 dias Gteis ap6s a sua
solicitagdo (na sequéncia da verificagdo do cumprimento dos requisitos formais, aquando da rece¢o da

candidatura).

v" Quando n3o tenha sido efetuada a devolugao do Termo de Aceitagao, devidamente assinado, dentro do
prazo legalmente estabelecido.

v Quando se verifique comunicagdo da desisténcia da candidatura antes de proferida a decisdo ou ser
efetuado o 1.° adiantamento.

v/ Falta de dotaco financeira, por ter sido j& ultrapassada a aprovada para o periodo de candidatura.

MOTIVOS PARA INDEFERIMENTO *

v Incumprimento dos requisitos formais de acesso, constantes deste Regulamento e o Aviso de Abertura do
Concurso.

v Qualidade insuficiente, identificada durante a andlise, que ndo garante a realizagio completa dos objetivos
propostos. Isto aplica-se quando a candidatura obtém menos de 13 valores na matriz de avaliagao.

*Devem ser antecedidos de audiéncia prévia, com excegao das situagdes em que se verifique falta de dotagao financeira ou de comunicagao da desisténcia.

a.9. Anulagao do procedimento concursal

0 IEFP reserva-se o direito de anular os concursos por motivos de forca maior, imprevistos ou supervenientes, que

comprometam a execugao regular do procedimento ou a protegao do interesse publico.

Adecisao sera publicada no site institucional e tomada de acordo com os principios da legalidade, proporcionalidade e igualdade

de tratamento.

b. Aspetos a considerar pelas entidades formadoras na gestdo do financiamento da rubrica 2

De acordo com 0 enquadramento legal em vigor, as entidades formadoras ficam obrigadas a respeitar os seguintes procedimentos:

1. Formadores reformados/aposentados
Os beneficiarios de pensdes de reforma da segurancga social e os aposentados da Caixa Geral de Aposentagcdes ndo

podem ministrar formagao nos cursos de Aprendizagem-.
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Excetuam-se as situagdes em que haja lei especial que o permita ou quando, por razdes de interesse publico excecional,

sejam autorizados pelos membros do Governo responsaveis pelas areas das finangas e da administragao publica.

2. Elementos de jri de trabalho de projeto

No que respeita a participagao de beneficiarios de pensdes de reforma da seguranca social e de aposentados da Caixa

Geral de Aposentagdes como elementos de juri, aplica-se o ponto anterior.

3. Representantes de entidades certificadoras plblicas como juri do trabalho de projeto

Quando arepresentantes de entidades certificadoras publicas nojuri, ndo recebem qualquer retribuigao, facto que devera

ser expressamente mencionado nas convocatdrias enviadas.

c. Reducdes ao financiamento

As situacoes que levam aredugao de financiamento sdo definidas em despacho do membro do governo responsavel pela formagao

profissional.

S3o relativos a:

1. Redugao do ndmero de formandos.

2. lIrregularidades detetadas em sede de acompanhamento, de andlise a pedidos de reembolso e ou saldo final ou de

realizagao de auditoria.

d. Processo contabilistico

1. AsEFE, no exercicio das suas fung¢des de planeamento, organizagdo e controlo da qualidade dos cursos, devem assegurar

a constituicao e a atualizagdo continua do processo relativo a cada curso.

2. As EFE ficam obrigadas a:

a)

b)

d)

Dispor de contabilidade organizada no 4mbito do Sistema de Normalizagdo Contabilistica (SNC) ou outro plano de

contas setorial, como é o caso do Sistema de Normalizag&do Contabilistica para as Administragao Piblicas — o SNC-AP.

Utilizar um centro de custos especifico, por pedido de financiamento, que permita a individualizagdo de cada curso,

de acordo com as rubricas e sub-rubricas previstas no pedido de pagamento de reembolso e saldo.

Respeitar os principios e conceitos contabilisticos, critérios de valorimetria e método de custeio definidos no SNC, na

contabilizagao de custos.

Pautar arealizagdo das despesas por exigentes critérios de razoabilidade, tendo em conta, nomeadamente, a relagao

da despesa com a formacao, os precos de mercado e a relagdo custo/beneficio.

Organizar o arquivo de documentos de forma a garantir 0 acesso célere aos documentos originais de suporte dos

langamentos.

Elaborar, mensalmente, a listagem de todas as despesas pagas na rubrica 1 (custos reais) devendo constar,
obrigatoriamente:

e onudmerode langamento.
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e adescricao dadespesa.

e o tipo de documento, especificando sempre o documento de suporte da despesa e documento justificativo e o
comprovativo do seu pagamento.

e o0snumeros dos documentos e o valor imputado ao pedido de financiamento.

e adatadeemissao.

e aidentificagcao do formando.

e onumero de identificagao fiscal.
g) Elaborar balancetes mensais com os respetivos movimentos do més e o acumulado, segundo as rubricas de custos.
h)  Cumprir o Cédigo dos Contratos Publicos.
3. Asentidades devem manter atualizada a contabilidade, ndo sendo admissivel, em caso algum, um atraso superior a 45

dias na sua organizagao.

e. Comunicacdes e notificacdes

As comunicagdes e notificacdes destinadas as EFE realizam-se, de acordo com o definido no Cdédigo do Procedimento

Administrativo (CPA] por:

v Oficio registado.
v Correio eletronico, com aviso de recegao.

v" Telefone.

As comunicagdes por telefone ou correio eletrénico sé podem ocorrer se a entidade formadora der consentimento por escrito. Esse
consentimento deve ser fornecido na primeira interacdo do procedimento, ou posteriormente, indicando o nimero de telefone e/ou

o endereco de e-mail do titular.

No entanto, entende-se que o interessado consentiu tacitamente no uso desses meios se, mesmo sem ter dado consentimento

por escrito, tiver mantido contato regular por telefone ou correio eletrénico,

As comunicacgdes e notificagdes consideram-se realizadas dentro dos prazos indicados a seguir.

OFiCIO REGISTADO

v' No terceiro dia util apods o registo ou no primeiro dia Util seguinte, se o terceiro dia ndo for util.

CORREIDO ELETRONICO
v" Quando o destinatdrio acede ao correio enviado.
v’ Se ndo houver acesso a caixa de e-mail, a notificagdo considera-se realizada no quinto dia Gtil apés o envio, ou no

primeiro dia Util seguinte se esse dia nao for util.

A 550 nz0se aplica se for comprovado que a entidade informou a alteragdo da caixa de e-mail; se foi impossivel fazer essa comunicagao; ou se o
servigo de e-mail impediu a recegao, por exemplo, devido a um sistema de filtragem ndo imputado a entidade.
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‘ 3. ExTINGAO DE EFE

Em caso de extingdo da EFE, aplicam-se os seguintes procedimentos:

1. Os processos técnico-pedagdgicos e administrativo-financeiros, definidos no ponto Processos técnico-pedagdgico e

contabilistico-financeiro, completos, organizados e atualizados, devem ser entregues ao centro ou a Delegagéo Regional

do IEFP com o qual a EFE manteve relagdo durante o desenvolvimento da formacao.

2. Os documentos de certificagdo de formandos, sdo emitidos pela entidade formadora que, no dmbito do processo de

extingao, fique responsavel pelo processo.
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PARTE VIl - DISPOSICOES FINAIS

1. ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO

a. Acompanhamento e avaliacdo dos cursos

1. Oacompanhamento dos cursos de Aprendizagem+ € assegurado pelo IEFP, e pelas entidades responsaveis pela auditoria

decorrentes da certificacdo das entidades formadoras e dos sistemas de controlo do financiamento publico da formacao.

2. Aavaliagao dos cursos de Aprendizagem+ é responsabilidade do IEFP, dentro das suas competéncias, sem prejuizo das

competéncias atribuidas a outras entidades em matéria de avaliagao de politicas publicas.

3. Oscursos de Aprendizagem+ sao, ainda, objeto de avaliagdo por uma entidade externa de reconhecida competéncia, nos

termos do previsto non.° 2 do artigo 19.° do Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro, na sua redagao atual.

4. Averificagao da conformidade da oferta formativa aos referenciais do CNQ é promovida pelo IEFP, em articulagdo com a

entidade responsavel pela respetiva manutencao.

b. Acompanhamento ds entidades formadoras

1. O0acompanhamento do funcionamento dos cursos de Aprendizagem+ € assegurado pelo |[EFP, através de:

e Visitas de acompanhamento, de cariz presencial, realizadas com base no Guia de acompanhamento as EFE,
disponibilizado no Portal do IEFP.
+ Reunioes online, com os assuntos tratados sistematizados em documento escrito.

o Verificacao de documentos, solicitados as entidades em sede de analise dos pedidos de reembolso e pedido de saldo.

2. Deve notificar-se as entidades das desconformidades verificadas e das recomendacdes, com posterior controlo da sua
implementacao.
3. Asentidades formadoras devem integrar todos os documentos referentes a este acompanhamento no processo técnico-

pedagdgico dos respetivos cursos.

c. Eficdcia de resultados

As entidades devem garantir a empregabilidade de, pelo menos, 50% dos formandos, nos seis meses seguintes apds a conclusao

de cada curso.
A'empregabilidade é aferida pelo IEFP, mediante cruzamento de dados com a Seguranca Social.

0 prosseguimento de estudos € aferido pela aplicagdo de questiondrios, enviados pelas EFE aos ex-formandos, nos seis meses

seguintes apos a conclusao da formacao. Estes resultados devem ser comunicados as respetivas Delegacdes Regionais.
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2. FINANCIAMENTO COMUNITARIO

a. Passivel de cofinanciamento

Os cursos de Aprendizagem-+ podem ser objeto de financiamento comunitario.

b. Informacdo e publicidade

Considerando o ponto acima, a formagao deve cumprir o Regulamento que estabelece as Normas Comuns sobre o Fundo Social

Europeu, no que concerne a organizagao do processo técnico-pedagdgico.

0s documentos que integram o processo técnico-pedagdgico devem cumprir as regras de informacao e publicidade respeitantes

ao financiamento comunitdrio, devendo incluir os respetivos logotipos.
Este procedimento também se aplica aos documentos de certificagao — certificados e diplomas - emitidos.
Procedimentos especificos para cada uma das entidades:

o Formacao desenvolvida nos Centros de emprego e formagao profissional

Inserir o logotipo do IEFP no lado esquerdo do cabegalho da documentagao.

o EFE e Centros de formacao profissional de gestao participada
Inserir o logotipo da entidade formadora no lado esquerdo e o logotipo do IEFP no lado direito do cabegalho da

documentacao.
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ENTRADA EM VIGOR

0 presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo e aplica-se as agGes que se iniciem a partir dessa

data.
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B ANEX0S [DOCUMENTOS ASSOCIADOS ]

NGB Modelo de autorizagao do Encarregado de Educacao para candidatos com menos de 18 anos de idade

PDF | Aceder
il A Pedido de autorizagdo para integracao de candidatos com mais de 29 anos de idade

PDF | Aceder
Anexo 3 Ficha de proposta de realizagao de visita de estudo

POF | Aceder

IEYGFE Minuta de acordo de parceria entre as entidades formadoras e as entidades de apoio a alternancia

WORD | Aceder

Anexo 5 Ficha de caracterizagdo técnica das entidades de apoio a alternancia [EAA)

POF | Aceder

Anexo b Modelos de Certificados e Diploma a emitir manualmente

WORD | Aceder

Anexo 7 Emissao de 2.%as vias de certificados

PDF | Aceder

ISR Contrato de formagao (formando]

WORD | Aceder

WIGRE Declaracao para candidatura ao ensino superior

WORD | Aceder

WGRIIES  Aquisicdo de servigos no ambito da atividade formativa do IEFP,I.P. — tabela de valores

PDF | Aceder
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Anexo 11 Pagamento de servicos a prestadores de servicos de Formacao Profissional Formadores: Componente fixa e
componente variavel - procedimentos

PDF | Aceder

Ficha para registo de atividades realizadas pelo responsavel pedagégico
Contrato de aquisi¢do de servicos (formador)

PDF | Aceder

WORD | Aceder

A s documentos identificados na presente sec¢do encontram-se associados ao Regulamento Especifico 2026, estando disponiveis para consulta através de
ligacao eletrénica, ndo integrando o corpo do presente documento.
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